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Курс «Редагування навчальної і довідкової літератури» є важливою 
складовою підготовки фахівців за напрямом 6.020102 «Книгознавство, 
бібліотекознавство і бібліографія».  
Об’єктом навчальної дисципліни «Редагування навчальної і довідкової 
літератури» є редакторська робота з відповідною інформацією для подальшої 
публікації. 
Предметом є правила та принципи редакторської підготовки текстів 
суспільно-політичної літератури. 
Метою навчальної дисципліни «Редагування навчальної і довідкової 
літератури» є опанування студентами необхідних теоретичних основ, методики 
і практичних навичок щодо редагування видань відповідної тематики. 
Головне завдання курсу полягає в узагальненні та систематизації 
здобутих знань, забезпеченні ґрунтовного оволодіння студентами методами і 
прийомами редакторської роботи з текстами навчальних і довідкових видань, їх 
тематичною і композиційною структурою, фактологічним матеріалом, мовою і 
стилем відповідно до чинних норм. 
Завдання курсу: 
- ознайомити студентів із загальнотеоретичними питаннями 
редагування 
навчальних і довідкових видань, вивчення теоретичного комплексу, 
необхідного для редагування навчальної і довідкової літератури; 
- познайомити студентів з особливостями редакторського аналізу 
навчальних і довідкових видань як методу їх об’єктивної 
характеристики й оцінки; 
- дати поняття про шляхи вдосконалення рукопису в процесі його 
підготовки до друку; вироблення практичних навичок редагування 
навчальної і довідкової літератури; 
- формувати вміння редагувати навчальні й довідкові видання різних 




Вимоги до знань та умінь студентів 
Студент повинен знати: 
- особливості редагування навчальної і довідкової літератури; 
- потреби у фаховому коментуванні навчальної і довідкової інформації; 
- сучасний стан і перспективи галузі навчальної і довідкової літератури 
в Україні та світі; 
- специфіку позиціонування навчальної і довідкової інформації в 
періодичних і неперіодичних виданнях та мережі Інтернет; 
- основні правила та норми редагування навчальної і довідкової 
літератури; 
- принципи роботи редактора з авторським оригіналом упродовж 
редакційно-видавничого процесу. 
Студент повинен уміти: 
- редагувати тексти навчальної і довідкової літератури, враховуючи 
необхідні правила та норми; 
- працювати з авторськими оригіналами відповідних текстів на всіх 
редакційних етапах; 
- добирати й фахово оцінювати ілюстративний матеріал, необхідний для 
супроводу текстів навчальної і довідкової літератури; 
- застосовувати редагування навчальної і довідкової літератури, 
враховуючи особливості сприйняття інформації цільовою аудиторією; 
- одержувати дані й аналізувати вплив, який здійснює відповідна 
література в межах цільової аудиторії. 
Навчальна дисципліна «Редагування навчальної і довідкової літератури» 
викладається на IІІ курсі у 6-му семестрі в обсязі 108 годин, із них лекційних – 
12 годин, практичних – 16 години, модульний контроль – 4 годин, самостійна 
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Змістовий модуль І.  
Редагування навчальної і довідкової літератури: загальні аспекти 
1. Типологічна характеристика навчальних та 
довідкових видань 
6 2 2   4  
2. Редакторський аналіз навчальних та довідкових 
видань 
8 4 2 2  4  
3. Редакторська підготовка словників, довідників, 
енциклопедій. Концепція видання. Типові статті 
8 4 2 2  4  
4. Робота редактора над довідковими виданнями. 6 2  2  4  
5. Робота редактора над навчальними виданнями 6 2  2  4  
 Модульна контрольна робота 2      2 
Разом  36 14 6 8 
 
20 2 
Змістовий модуль ІІ.  
Робота редактора над навчальним і довідковим виданням 
6. Робота редактора над створенням довідкового 
видання 
6 2 2   4  
7. Робота редактора над створенням навчального 
видання 
6 2 2   4  
8. Організація і координація процесу редагування 
навчальної і довідкової літератури 
6 2 2   4  
9. Рубрикація в навчальних та довідкових виданнях 6 2  2  4  
10. Практичне використання пошукових 
пояснювальних компонентів у навчальних та 
довідкових виданнях 
2 2  2    
11. Мова і стиль текстів навчальної й довідкової 
літератури 
6 2  2  4  
12. Видавничі і поліграфічні норми редагування 
навчальної й довідкової літератури 
2 2  2    
 Модульна контрольна робота 2      2 
Разом 36 14 6 8 
 
20 2 





ІІІ. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 
 
ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ І.  
Редагування навчальної і довідкової літератури: загальні аспекти 
 
Лекція 1. Типологічна характеристика навчальних та довідкових видань (2 год.) 
План 
1. Види видань (відповідно до Державний стандарт України ДСТУ 3017-95) за 
цільовим призначенням, аналітико-синтетичним переробленням інформації, 
матеріальною конструкцією, інформаційними знаками, за обсягом, за складом 
основного тексту, за періодичністю, структурою. 
2. Загальна типологічна характеристика навчальних, довідкових видань. 
3. Головні типологічні вимоги до навчальних, довідкових видань.  
4. Особливості побудови текстової частини підручників, навчальних посібників, 
словників, довідників, енциклопедій. 
 
Практичне заняття 1. Сутність і зміст редагування навчальної й довідкової 
літератури (2 год.) 
 
Лекція 2. Редакторський аналіз навчальних та довідкових видань (2 год.) 
План 
1. Визначення поняття «редагування». Види редагування.  
2. Особливості редагування навчальної і довідкової літератури.  
3. Суть редакторського аналізу тексту.  
4. Структура об’єкта редагування: текстові й нетекстові компоненти, вихідні 
відомості й апарат видання.  
5. Етапи редагування: організація процесу редагування, послідовність роботи 
редактора над оригіналом.  
6. Редакторське втручання в авторський текст. 
 
Практичне заняття 2. Навчальні й довідкові видання як основний об’єкт 
редакторського аналізу (2 год.) 
 
Лекція 3. Редакторська підготовка словників, довідників, енциклопедій. 
Концепція видання. Типові статті (2 год.) 
План 
1. Особливості побудови текстової частини словників, довідників.  
2. Робота редактора над словником, довідником.  
3. Різновиди колонтитулів, вимоги та правила їхнього оформлення.  
4. Вимоги до складання типових статей.  
5. Особливості побудови текстової частини енциклопедій.  
6. Робота редактора над енциклопедією.  
7. Зародження і розвиток енциклопедичного книговидання у світі та в Україні.  
 
Практичне заняття 3. Робота редактора над довідковими виданнями (2 год.) 





ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ ІІ. 
Робота редактора над навчальним і довідковим виданням 
 
Лекція 4. Робота редактора над створенням довідкового видання (2 год.) 
План 
1. Розробка концепції довідкового видання. 
2. Обґрунтування структури видання. 
3. Робота редактора над апаратом видання. 
4. Робота над ілюстраціями і художньо-технічним оформленням видання. 
5. Робота редактора над довідковими і словниковими статтями. 
Практичне заняття 5. Рубрикація в навчальних та довідкових виданнях (2 год.). 
 
Лекція 5. Робота редактора над створенням навчального видання (2 год.) 
План 
1. Редакторський аналіз змісту твору. 
2. Вимоги до мови й стилю твору. 
3. Робота редактора над апаратом навчального видання. 
4. Робота редактора над ілюстраціями. 
5. Формування видань навчальної літератури. 
 
Практичне заняття 6. Практичне використання пошукових пояснювальних 
компонентів у навчальних та довідкових виданнях (2 год.) 
 
 
Лекція 6. Організація і координація процесу редагування навчальної і довідкової 
літератури (2 год.) 
План 
1. Розробка методичних вказівок для авторів. 
2. Складання словника і робота над типовими схемами статей. 
3. Підбір авторів і редакторів-консультантів. 
4. Оцінка авторського рукопису. 
5. Якість дефініцій (визначень) терміна. 
6. Посилання. 
7. Вичитка видання. 
 
Практичне заняття 7. Мова і стиль текстів навчальної й довідкової літератури 
(2 год.) 
 
Практичне заняття 8. Видавничі і поліграфічні норми редагування навчальної й 
довідкової літератури (2 год.)  
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ІV. ЗАВДАННЯ ДЛЯ ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ 
 
ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ І.  
Редагування навчальної і довідкової літератури: загальні аспекти 
 
Практичне заняття 1. Сутність і зміст редагування навчальної й довідкової 
літератури (2 год.) 
План 
1. Типологічна характеристика видань згідно з ДСТУ 3017-95. 
2. Редакторське ознайомлення з різними видами видань. 
3. Видо-типологічний склад довідкових видань. 
4. Цільове призначення та читацька адреса довідкових і навчальних видань. 
 
Практичне заняття 2. Навчальні й довідкові видання як основний об’єкт 
редакторського аналізу (2 год.) 
План 
1. Навчальна й довідкова література як об’єкт редагування. 
2. Етапи редагування:  
 Перше, наскрізне, читання тексту. 
 Доведення (спільно з автором) оригіналу до комплектності. 
 Робота над структурою (композицією). 
 Визначення єдиного стилю представлення тексту. 
 Робота з допоміжною та службовою частинами видання. 
 Робота над заголовками. 
 Редакційна правка (із застосуванням різних видів редагування). 
3. Межі редакторського втручання в текст. 
 
Практичне заняття 3. Робота редактора над довідковими виданнями (2 год.) 
1. Енциклопедичні видання. 
2. Словникові видання. 
3. Довідники. 
4. Концепція видання. Питання систематизації матеріалу. 
5. Робота редактора над структурною одиницею видання. 
 
 
Практичне заняття 4. Робота редактора над навчальними виданнями (2 год.) 
1. Загальна типологічна характеристика навчальних видань. 
2. Предметна сфера навчальних видань. 
3. Функціональна сфера навчальних видань. 
4. Читацька адреса навчальної літератури. 
5. Види навчальних за цільовим призначенням і характером інформації. 
6. Навчальне видання як цілісний комплекс. 




ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ ІІ. 
Робота редактора над навчальним і довідковим виданням 
 
Практичне заняття 5. Рубрикація в навчальних та довідкових виданнях (2 год.) 
План 
1. Заголовковий комплекс видання: різновиди заголовків, правила їхнього 
оформлення.  
2. Поняття про елементи тексту: виділення, переліки, скорочення, елементи 
для уніфікації тощо.  
3. Різновиди виділень: шрифтові і не шрифтові виділення, їхня роль у виданні.  
4. Правила оформлення елементів для уніфікації. 
5. Виділення, графічна форма тексту. 
 
Практичне заняття 6. Практичне використання пошукових пояснювальних 
компонентів у навчальних та довідкових виданнях (2 год.) 
План 
1. Поняття про довідково-пошуковий апарат видання: зміст, покажчики, 
колонтитули.  
2. Правила складання змісту, поняття про робочий зміст.  
3. Правила складання іменних і предметних покажчиків.  
4. Правила оформлення колонтитулів.  
5. Довідково-пояснювальний апарат видання: передмова, коментарі, примітки, 
додатки.  
6. Правила оформлення внутрішньотекстових, посторінкових і прикінцевих 
приміток і коментарів. 
7. Застосування ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 для складання бібліографічного опису 
довідкових і навчальних видань. 
 
Практичне заняття 7. Мова і стиль текстів навчальної й довідкової літератури 
(2 год.) 
План 
1. Проблеми мовностилістичного вдосконалення тексту навчальної й 
довідкової літератури.  
2. Редакторський аналіз мовностилістичних особливостей текстів навчальної й 
довідкової літератури.  
3. Практика слововживання в навчальній й довідковій літературі та завдання 
редактора. 
4. Залежність мовностилістичних особливостей тексту від специфіки 
навчального й довідкового видання. 
 
Практичне заняття 8. Видавничі і поліграфічні норми редагування навчальної й 
довідкової літератури (2 год.) 
План 
1. Вихідні відомості. 
2. Коректура. 
3. Норми для тексту. Ілюстрації. 
4. Норми для апарату видання. 
5. Норми набирання тексту. Норми верстання. 
6. Технологічні особливості комп’ютерного редагування. 
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V. ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ 
 
ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ І.  
Редагування навчальної і довідкової літератури: загальні аспекти 
 
Тема 1. Загальна характеристика навчальних та довідкових видань – 
20 год. 1. Опрацювати Державні стандарти України  – 4 год. 
1) Видання. Основні види. Терміни та визначення. ДСТУ 3017-95 
2) Видання для дітей. Поліграфічне виконання. ДСТУ 29-62002 
3) Підручники і навчальні посібники для середніх загальноосвітніх 
навчальних закладів СОУ 22.2-02477019-07:2007 
4) Скорочення слів в українській мові у бібліографічному описі. ДСТУ 
3582-97 
5) Видання. Поліграфічне виконання. Терміни та визначення. ДСТУ 
3018-95 
2. Всебічно охарактеризувати, за видами видань, довідкове видання на 
конкретному прикладі, представленому у відкритому доступі в форматі PDF. 
– 4 год. 
3. Створити електронну презентацію проекту навчального або довідкового 
видання. – 6 год. 
4. Порівняйте ілюстрації, подані в енциклопедії і в довіднику. Зробіть 
висновок про переважання тих чи інших видів ілюстрацій в тому чи іншому 
виданні. Охарактеризуйте функції ілюстрацій із врахуванням того, як вони 
пов’язані з текстом, оцініть міру їх інформативності. – 6 год. 
 
ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ ІІ. 
Робота редактора над навчальним і довідковим виданням 
 
Тема 2. Робота редактора над апаратом видання, елементами тексту – 
20 год 
1. Проаналізувати основні способи виділень у виданні, пояснити їхню роль 
(на прикладі двох навчальних і двох довідкових видань). – 4 год. 
2. Розробіть концепцію збірника навчально-методичних матеріалів для ВНЗ. 
– 6 год. 
3. Здійснити редакторський аналіз навчального видання за планом: 
- проаналізувати правильність оформлення вихідних відомостей; 
- проаналізувати текстову частину видання, композицію, стиль викладу тощо, 
відповідно до цільового призначення видання; 
- проаналізувати нетекстові елементи видання: ілюстрації, таблиці,  формули тощо; 
- проаналізувати додатки, бібліографічний опис, покажчики, пошукові компоненти у 
виданні (якщо наявні); 
- проаналізувати художнє оформлення і поліграфічну якість видання. – 6 год. 
4. Проведіть редакторський аналіз довідкового видання. Охарактеризуйте 
логічну схему, відповідно до якої воно побудоване. Спробуйте визначити, 





Карту самостійної роботи, де визначено форми академічного контролю, 
успішність (бали) і термін виконання самостійної роботи студентами, подано у 
вигляді табл. 6.1. 
Таблиця 6.1 
КАРТА САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТА 










ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ І.  
Редагування навчальної і довідкової літератури: загальні аспекти 
Тема 1. Загальна характеристика навчальних та довідкових 






1. Опрацювати Державні стандарти України – 4 год. 
1) Видання. Основні види. Терміни та визначення. 
ДСТУ 3017-95 
2) Видання для дітей. Поліграфічне виконання. ДСТУ 
29-62002 
3) Підручники і навчальні посібники для середніх 
загальноосвітніх навчальних закладів СОУ 22.2-
02477019-07:2007 
4) Скорочення слів в українській мові у 
бібліографічному описі. ДСТУ 3582-97 
5) Видання. Поліграфічне виконання. Терміни та 
визначення. ДСТУ 3018-95. 
 5 І 
2. Всебічно охарактеризувати, за видами видань, довідкове 
видання на конкретному прикладі, представленому у 
відкритому доступі в форматі PDF. – 4 год. 
 5 ІІ 
3. Створити електронну презентацію проекту навчального або 
довідкового видання. – 6 год. 
 5 ІІІ 
4. Порівняйте ілюстрації, подані в енциклопедії і в довіднику. 
Зробіть висновок про переважання тих чи інших видів 
ілюстрацій в тому чи іншому виданні. Охарактеризуйте функції 
ілюстрацій із врахуванням того, як вони пов’язані з текстом, 
оцініть міру їх інформативності. – 6 год. 
 5 ІV 
ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ ІІ. 
Робота редактора над навчальним і довідковим виданням 
Тема 2. Робота редактора над апаратом видання, 







1. Проаналізувати основні способи виділень у виданні, 
пояснити їхню роль (на прикладі двох навчальних і двох 
довідкових видань). – 4 год. 
 5 V-VІ 
2. Розробіть концепцію збірника навчально-методичних 
матеріалів для ВНЗ. – 6 год. 
 5 VІ-VІІ 
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3. Здійснити редакторський аналіз навчального видання за 
планом: 
- проаналізувати правильність оформлення вихідних 
відомостей; 
- проаналізувати текстову частину видання, композицію, стиль 
викладу тощо, відповідно до цільового призначення видання; 
- проаналізувати нетекстові елементи видання: ілюстрації, 
таблиці, формули тощо; 
- проаналізувати додатки, бібліографічний опис, покажчики, 
пошукові компоненти у виданні (якщо наявні); 
- проаналізувати художнє оформлення і поліграфічну якість 
видання. – 6 год. 
 5 VІІ-VІІІ 
4. Проведіть редакторський аналіз довідкового видання. 
Охарактеризуйте логічну схему, відповідно до якої воно 
побудоване. Спробуйте визначити, скільки часу знадобиться 
читачеві для отримання тієї чи іншої довідки. – 4 год. 
 5  
Разом: 40 год. Разом:40 балів 
 
VI. СИСТЕМА ПОТОЧНОГО І ПІДСУМКОВОГО КОНТРОЛЮ ЗНАНЬ 
Навчальні досягнення студентів із дисципліни «Редагування навчальної і 
довідкової літератури» оцінюються за системою, в основу якої покладено 
принцип покрокової звітності, обов’язковості модульного контролю, 
накопичувальної системи оцінювання рівня знань, умінь та навичок; 
розширення кількості підсумкових балів до 100. 
Контроль успішності студентів з урахуванням поточного і підсумкового 
оцінювання здійснюється відповідно до навчально-методичної карти (п. ІV), де 
зазначено види й терміни контролю. Систему рейтингових балів для різних 
видів контролю та порядок їх переведення у національну (4-бальну) та 
європейську (ECTS) шкалу подано у табл. 6.1, табл. 6.2.  
Таблиця 6.1 












1 Відвідування лекцій 1 6 6 
2 Відвідування практичних занять 1 8 8 
3 Виконання завдання з самостійної 
роботи (домашнього завдання) 
5 8 40 
4 Робота на практичному занятті  10 8 80 
5 Модульна контрольна робота  25 2 50 
Максимальна кількість балів 184 
 
Розрахунок: 184:60=3 
Студент набрав: 144 балів 
Оцінка: 144:3 = 48 балів.  
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Перевірка й оцінювання знань студентів здійснюється методами 
контролю:  
- методи усного контролю: індивідуальне опитування, фронтальне 
опитування, співбесіда, екзамен; 
- методи письмового контролю: тестові завдання, самостійна робота, 
модульна контрольна робота 
Об’єктами контролю є систематичність, активність і результативність роботи 
студента впродовж семестру над вивченням програмного матеріалу дисципліни 
в межах аудиторних занять, а також виконання завдань для самостійного 
опрацювання. 
Кількість балів за роботу з теоретичним матеріалом, на практичних 
заняттях, під час виконання самостійної залежить від дотримання таких вимог: 
вчасність виконання навчальних завдань; повний обсяг їх виконання; якість 
виконання навчальних завдань; самостійність виконання; творчий підхід у 
виконанні завдань; ініціативність у навчальній діяльності.  
Таблиця 6.2 









Відмінно ― відмінний рівень знань (умінь)  у 




Дуже добре ― достатньо високий рівень знань 
(умінь) у межах обов’язкового матеріалу без 
суттєвих грубих помилок 
C 75-81 
балів 
Добре ― в цілому добрий рівень знань (умінь) з 
незначною кількістю помилок 
D 69-74 
балів 
Задовільно ― посередній рівень знань (умінь) із 
значною кількістю недоліків, достатній для 
подальшого навчання або професійної діяльності 
E 60-68 
балів 
Достатньо ― мінімально можливий допустимий 
рівень знань (умінь) 
FX 35-59 
балів 
Незадовільно з можливістю повторного 
складання ― незадовільний рівень знань,  з 
можливістю повторного перескладання за умови 
належного самостійного доопрацювання 
F 1-34 
балів 
Незадовільно з обов’язковим повторним 
вивченням курсу ― досить низький рівень знань 
(умінь), що вимагає повторного вивчення 
дисципліни 
Поточний контроль здійснюється під час проведення практичних занять, 




Оцінювання самостійної роботи й активності на практичних заняттях 
здійснюється за такими критеріями: 
1) розуміння, ступінь засвоєння теорії та методології проблем, що 
розглядаються; 
2) ступінь засвоєння фактичного матеріалу, який вивчається; 
3) ознайомлення з основною та додатковою рекомендованою 
літературою; 
4) уміння поєднати теорію з практикою при розгляді конкретних 
ситуацій,  
5) логіка, структура, стиль викладу матеріалу, уміння обґрунтовувати 
свою позицію, здійснювати узагальнення інформації та робити висновки. 
Модульний контроль є результатом вивчення кожного модуля, який 
містить підсумок усіх форм поточного контролю та виконання модульної 
контрольної роботи. Виконання модульних контрольних робіт здійснюється з 
використанням роздрукованих завдань. Модульний контроль знань студентів 
здійснюється після завершення вивчення навчального матеріалу модуля. 
Підсумковий контроль знань передбачений у формі екзамену, 
проводиться з метою оцінювання результатів навчання після закінчення 
вивчення дисципліни. 
 
VII. МЕТОДИ НАВЧАННЯ 
 
Основними організаційними формами навчального процесу з дисципліни 
«Редагування навчальної і довідкової літератури» є лекції, практичні заняття, 
самостійна робота студентів, заходи з контролю знань студентів. 
І. Методи організації та здійснення навчально-пізнавальної діяльності 
1) За джерелом інформації:  
- словесні: лекція (традиційна, проблемна), практичні заняття, пояснення, 
розповідь, бесіда.  
- наочні: спостереження, ілюстрація, демонстрація.  
- практичні: вправи. 
2) За логікою передачі і сприймання навчальної інформації: індуктивні, 
дедуктивні, аналітичні, синтетичні. 
3) За ступенем самостійності мислення: репродуктивні, пошукові, 
дослідницькі. 
4) За ступенем керування навчальною діяльністю: під керівництвом 
викладача; самостійна робота студентів: з книгою; виконання навчальних 
завдань індивідуально. 
ІІ. Методи стимулювання інтересу до навчання і мотивації  навчально-
пізнавальної діяльності: 
1) Методи стимулювання інтересу до навчання: навчальні дискусії; 
створення ситуації пізнавальної новизни; створення ситуацій зацікавленості 





VIIІ. МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ КУРСУ 
 
 опорні конспекти лекцій; електронні варіанти підручників, навчальних 
посібників; 
 робоча навчальна програма; 
 засоби підсумкового контролю (комплект завдань для модульних 
контрольних робіт). 
 
ІХ. ОРІЄНТОВНІ ПИТАННЯ ДО ЕКЗАМЕНУ 
 
1. Визначення довідкових видань відповідно до Державного стандарту України. 
2. Визначення навчальних видань відповідно до Державного стандарту України. 
3. Загальна типологічна характеристика навчальних видань. 
4. Загальна типологічна характеристика довідкових видань. 
5. Головні типологічні вимоги до навчальних видань.  
6. Головні типологічні вимоги до довідкових видань.  
7. Особливості побудови текстової частини підручників. 
8. Особливості побудови текстової частини навчальних посібників. 
9. Особливості побудови текстової частини словників. 
10. Особливості побудови текстової частини енциклопедій. 
11. Визначення поняття «редагування». Види редагування.  
7. Особливості редагування навчальної літератури.  
8. Особливості редагування довідкової літератури.  
9. Суть редакторського аналізу тексту довідкових видань.  
10. Суть редакторського аналізу тексту навчальних видань.  
11. Структура об’єкта редагування: текстові й нетекстові компоненти, вихідні 
відомості й апарат видання.  
12. Етапи редагування: організація процесу редагування, послідовність роботи 
редактора над оригіналом.  
13. Редакторське втручання в авторський текст. 
14. Редакторське ознайомлення з різними видами видань. 
15. Видо-типологічний склад довідкових видань. 
16. Цільове призначення довідкових видань. 
17. Цільове призначення навчальних видань. 
18. Читацька адреса довідкових видань. 
19. Читацька адреса навчальних видань. 
20. Навчальна література як об’єкт редагування. 
21. Довідкова література як об’єкт редагування. 
22. Редакторська підготовка словників. 
23. Редакторська підготовка довідників. 
24. Редакторська підготовка енциклопедій.  
25. Концепція видання.  
26. Типові статті довідкових видань. 
27. Різновиди колонтитулів, вимоги та правила їхнього оформлення.  
28. Вимоги до складання типових статей.  
29. Особливості побудови текстової частини енциклопедій.  
30. Зародження і розвиток енциклопедичного книговидання.  
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31. Розробка концепції довідкового видання. 
32. Обґрунтування структури видання. 
33. Робота редактора над апаратом видання. 
34. Робота над ілюстраціями і художньо-технічним оформленням видання. 
35. Робота редактора над довідковими і словниковими статтями. 
36. Робота редактора над структурною одиницею видання. 
37. Робота редактора над конструюванням навчального видання. 
38. Редакторський аналіз змісту твору. 
39. Вимоги до мови й стилю твору. 
40. Робота редактора над апаратом навчального видання. 
41. Робота редактора над ілюстраціями. 
42. Формування видань навчальної літератури. 
43. Заголовковий комплекс видання: різновиди заголовків, правила їхнього 
оформлення.  
44. Поняття про елементи тексту: виділення, переліки, скорочення, елементи для 
уніфікації тощо.  
45. Різновиди виділень: шрифтові і не шрифтові виділення, їхня роль у виданні.  
46. Правила оформлення елементів для уніфікації. 
47. Виділення, графічна форма тексту. 
48. Поняття про довідково-пошуковий апарат видання: зміст, покажчики, 
колонтитули.  
49. Правила складання змісту, поняття про робочий зміст.  
50. Правила складання іменних і предметних покажчиків.  
51. Правила оформлення колонтитулів.  
52. Довідково-пояснювальний апарат видання: передмова, коментарі, примітки, 
додатки.  
53. Правила оформлення внутрішньотекстових, посторінкових і прикінцевих 
приміток і коментарів. 
54. Застосування ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 для складання бібліографічного опису 
довідкових і навчальних видань. 
55. Проблеми мовностилістичного вдосконалення тексту навчальної й довідкової 
літератури.  
56. Редакторський аналіз мовностилістичних особливостей текстів навчальної й 
довідкової літератури.  
57. Практика слововживання в навчальній й довідковій літературі та завдання 
редактора. 
58. Залежність мовностилістичних особливостей тексту від специфіки навчального 
й довідкового видання. 
59. Вихідні відомості довідкових видань. 
60. Вихідні відомості навчальних видань. 
61. Норми набирання тексту. 
62. Норми верстання. 
63. Технологічні особливості комп’ютерного редагування. 
64. Розробка методичних вказівок для авторів. 
65. Складання словника і робота над типовими схемами статей. 
66. Підбір авторів і редакторів-консультантів. 
67. Оцінка авторського рукопису. 




70. Вичитка видання. 
71. Мова і стиль текстів навчальної літератури. 
72. Мова і стиль текстів довідкової літератури. 
73. Видавничі норми редагування навчальної літератури. 
74. Видавничі норми редагування довідкової літератури. 
75. Поліграфічні норми редагування навчальної й довідкової літератури. 
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ІV. НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНА КАРТА ДИСЦИПЛІНИ «Редагування навчальної і довідкової літератури» 
Разом: 108 год., лекції – 12 год., практичні заняття – 16 год., 
самостійна робота – 40 год., МКР – 4 год., семестровий контроль – екзамен 
Тиждень I II III IV V VI VII VIII 
Модулі Змістовий модуль І Змістовий модуль ІІ 
Назва модуля Редагування навчальної і довідкової літератури: загальні 
аспекти 
































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































5х4=20 б. 5х4=20 б. 
Види поточного 
контролю 




Усього 184 бали, коефіцієнт 3 
 
